COMPHIMTERIA
SOLOTH\URN

Etiketten mit Microsoft Word erstellen

Etiketten-Papier auswahlen

Produkte:
AVERY Zweckform https://www.avery-zweckform.com/etiketten-uebersicht#
HERMA https://www.herma.ch/etiketten/

Etikette mit Word gestalten
Microsoft- Word starten [Neu - leeres Dokument] anklicken

[Sendungen - Etiketten] anklicken

H ¥

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen
5N
= = &

Umschlage [Etiketten || Seriendruck Empfanger
starten v auswahlen ~

Erstellen Seriendruck starten
4 Etiketten l'l"::ij'l'l'l‘Z'l'}‘l

Sie méchten Post versenden?
Dann brauchen Sie ein Etikett.

= Sie kdnnen unter gangigen
Formaten und Spezialetiketten
wiéhlen, z. B. CD/DVD-Etiketten. h.l

0 Weitere Infos

[Optionen] anklicken

Umschlage und Etiketten ? X

Umschlage Etiketten

Adresse: [Z v [ Absenderadresse verwenden

—

A

Drucken Etikett
@ Eine Seite desselben Etiketts HERMA, HERMA 4451 - PREMIUM ...
O Ein Etikett weiB

Zeile: |1 | Spalte: |1 =

Vor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.
Drucken Neues Dokument E-Porto-Eigenschaften...

Abbrechen
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Etikettenhersteller und Etikettennummer auswahlen und [OK] anklicken

Etiketten einrichten ? X

Druckerinformationen
O Endlosdrucker

@§eitendrucker Eingabefach: Standardschacht ( Automatisch auswahlen)

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: | HERMA Herste}:IIer
; auswanien

Updates auf Office.com suchen
Etikettennummer: Etiketteninformationen

HERMA 4428 - PREMIUM labels A4 ~ Typ: weiB
Hohe: 412 cm

HERMA 4429 - PREMIUM labels A4

HERMA 4450 - PREMIUM labels A4 :
Breite: 7cm
Seitenformat: 21 cm x 29.69 cm

HERMA 4451 - PREMIUM labels A4
HERMA 4452 - PREMIUM labels A4
HERMA 4453 - PREMIUM labels A4

| Details.. | | NeuesEtikett.. | Loschen | Nummer oK N  Abbrechen |

Das ausgewahlte Etikettenformat wird Gbernommen

Umschlage und Etiketten ? X
Umschldge  Etiketten
Adresse: [ v [ Absenderadresse verwenden
| ~
v
Drucken " Etikett
(® Eine Seite desselben Etiketts HERMA, HERMA 4451 - PREMIUM ...
O Ein Etikett weib
zeile: [1 2] spatte: [1 2]
Vor dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.
Drucken ] [ Neues Dokument i lgptionen... ‘ E-Porto-Eigenschaften... ‘
\ Abbrechen J
[Neues Dokument] anklicken
1‘.g-:-.‘24.-3-.44-.-5--<sb.-l‘|-3.1-9~|.xo-u‘n~u‘xz~|~13-.---.-15--~1e‘.-17‘|-1e».-19~|.zo~|‘l

X
X
X

Merkblatt_Etiketten _mit_Word.docx 2 28.02.2019
urs.bloch@solnet.ch



COMPHIMTERIA
SOLOTH\URN

Etikette gestalten

Wortart

[Einflgen - WortArt] anklicken

O

Start

=]

Datei

B D
Deckblatt Leere
Seite

Seit

Entwurf Refs

| d e

Tabelle Bilder Onliry

Einfigen Layout

Beitenumbruch

Tabellen V

hAA AN

Bild einfiigen

[Einfligen - Bild] anklicken

H S O -

Datei Start Entwurf
- I N ==:
1

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle
v Seite v
Seiten Tabellen

Text hinzufiigen

Achtung! Fir Zeilenschaltung ‘Shift-Taste’ gedriickt halten

[# signaturzeile ~

H E M

-ahl | Textfeld Schnellbausteire WordArt

.hext

WordArt einfiigen

F(‘_:) Datum und Uhrzeit
[ Objekt ~

P18 1 0191 .20 @ |

Verleihen Sie Ihrem Dokument
etwas Kinstlerisches mit einem
WordArt-Textfeld.

0 Weitere Infos

Referenzen Sendungen Uberpriifen

et N\
dlled & B Ml a
Bilder Onlinebilder Formen SmartArt Diagramm Screen

% v v

Illustrationen

Aus Datei

Fagen Sie Bilder von |hrem
Computer oder von anderen
Computern ein, mit denen eine

Verbindung besteht. ! rk@ nﬁ1
Q Weitere Infos 2 ﬂ j' gﬂ

Text kann im Menu [Start] wie in einem normalen Textdokument formatiert werden
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Etikette kopieren
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, R R
erdbeerkonfitlirq grdbeerkonfitlire grdbeerkonfitlire
| 2018 2018

2018

e

von eurer Grossmutter

Fics

von eurer Grossmutter

e

von eurer Grossmutter

grdbeerkonfitiire grdbeerkonfitiire
2018 | 2018

s s

von eurer Grossmutter von eurer Grossmutter

grdbeerkonfitiire
2018

von eurer Grossmutter
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Adressetiketten aus einer vorhandenen Adressliste erstellen

Wie vorher neues Dokument erstellen
[Sendungen - Empfanger auswahlen — Vorhandene Liste verwenden] auswahlen

Datei Start  Einfigen  Entwurf Layout Referenzen [ESENGIGIED]
e =1

Umschlége Etiketten Seriendruck | Empfan:

Uberpriifen

starten ~
Erstellen K Neue Liste eingeben...
. C1 . -2 . |= . PN
£ . ! ] Vorhandene Liste verwenden... [} 1° ! L
[ Aus Outlook-Kontakten auswahlen...
b

Adressliste auswahlen

pluetoomn

B Merkblatt_Etiketten_mit_Word.docx 26.02.2019 12:02 Microsoft Word-D.. 352K
Etiketten & Mitgli -
| Mitglieder.xlsx 04.01.2019 11:39 Microsoft Excel-Ar... 14K
Excel T SRR RELR Gan 7 RS s i A
v < >
Neue Quelle...
|
| Dateiname: | Mitglieder.xIsx VI Alle Datenquellen (*.odc;*mdb; v
a4
Tools ~ Abbrechen

Beispiel: Adressliste mit Spaltentberschriften

A B | © D E F G
1 Anrede Name Vornamen Adresse PLZ Wohnort Tel. 1

2 Frau Affolter Germaine Obachstrasse 4 4500 Solothurn 032 6214
3 Frau Beeri Vreni Allmendstrasse 6 ¢ 4500 Solothurn 056 622 7

[Seriendruck starten - Etiketten] auswahlen

Datei Start  Einfigen  Entwurf Layout Referenzen WSIUGILGELNN Uberpriifen

= 9 Mo & 2 5 B

Umschlage Etiketten Seriendruck | Empfanger Empféangerliste Seriendruckfelder Adressbl

starten~ |auswahlen~  bearbeiten hervorheben
Erstellen ﬁ‘ Briefe

- ZREREEEE O E-Mail-Nachrichten S
=] Umschlage...

~

i [y Etiketten...
e )

= = Verzeichnis

@ Normales Word-Dokument

[N seriendruck-Assistent mit Schritt-flr-Schritt-Anweisungen...

Merkblatt_Etiketten _mit_Word.docx 5 28.02.2019
urs.bloch@solnet.ch



COMPHIMTERIA
SOLOTH

RN

Etikettenprodukt auswahlen

Beispiel: HARMA 4451

Etiketten einrichten ? X

Druckerinformationen
O endlosdrucker

@ s A ht . v

Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: | HERMA ~|

Updates auf Office.com suchen
Etikettennummer: Etiketteninformationen

HERMA 4426 - PREMIUM labels A4 ~ Typ: weiB
HERMA 4427 - PREMIUM labels A4

he: 41
HERMA 4428 - PREMIUM labels A4 HO'i!e. 2cm
HERMA 4429 - PREMIUM labels Ad L o
H Seitenformat: 21 cm x 29,69 cm

l HERMA 4451 REMIUM labels A4
Details... Neues Etikett.. Loschen Abbrechen

[Seriendruckfelder einfligen] anklicken

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout

= 2| D E 2 | B B B

Umschlage Etiketten S kfelder
starten - d =
Erstellen Seriendruck starten Schre
L " - \"7“ 1 v @ 2 & w3 s b 4 e 5 s 6 iy o i 8
[+#
- «N¢
- «Anrede»

o [% Regel

= el %‘ﬁ Jbere
einfiigen ~ Oftiket

Anrede

Name L

Vornamen

Adresse

PLZ

Wohnort N )a

Tel1

Tel 2

«Name» «Vornamen»
«Adresse»
; «PLZ» «Wohnort»|

[Etiketten aktualisieren] anklicken

NGOG Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Entwurf  Layout Q Was mochten Sie tun

B B B St
J QEUbereinstimmende Felder festlegen
Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld E s o
hervorheben einfligen ~ & Etiketten tslua ISIEIED

Schreib- und Einfiigefelder
5 1 6 pt - B - 1 - 8B - 1 - 9 I Etiketten aktualisieren }
Falls Sie Etiketten erstellen, missen
Sie alle Etiketten im Dokument
aktualisieren, damit die
<1 Informationen aus der
.. Empfangerliste verwendet werden.
«N&chster

Fir einen Serienbrief oder eine
Serien-E-Mail ist dieser Befehl
nicht erforderlich.

Resultat

«Nachster Datensatz»
«Anrede» «Anrede»
«Name» «Vornamen» «Name» «Vornamen»
«Adresse» «Adresse»

«PLZ» «Wohnort» «PLZ» «Wohnort»

«Nachster Datensatz» «Nachster Datensatz»
«Anrede» «Anrede»

«Nachster Datensatz»
«Anrede»

«Name» «Vornamen»
«Adresse»
«PLZ» «Wohnort»

«Nachster Datensatz»
«Anrede»
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[Vorschau Ergebnisse] anklicken

Frau Frau Frau

Affolter Germaine Beeri Vreni Bitterli Verena
Obachstrasse 4 Allmendstrasse 6 ¢ Brahlstrasse 127
4500 Solothurn 4500 Solothurn 4500 Solothurn
Frau Frau Frau

Uber das Menu [Fertig stellen und zusammenfihren ...]
kdénnen alle Adressetiketten gedruckt werden

2
Fertig stellen und
zusammenfihren ~:

?D Einzelne Dokumente bearbeiten...

IE‘.CD, Dokumente drucken... N ] Sy

E5  E-Mail-Nag™= . _
Dokumente drucken (Alt+Umschalt+M)

Achtung! Zuerst Probedruck auf Normalpapier machen.
Etikettenpapier richtig einlegen

Bei dickerem Papier (z.B. Visitenkarten) Einzelblatteinzug verwenden
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